Osrodek Sportu i Rekreacji w Policach
ul. Siedlecka 2b
72-010 Police

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE SPECJALISTA DS. KSIEGOWOSCI

I. Nazwa i adres zakfadu pracy:

1. Osrodek Sportu i Rekreacji w Policach ul. Siedlecka 2b, 72-010 Police

2. OSiR jest jednostka budzetowg Gminy Police, dziatajgcg od 1 stycznia 2004 r. w skfad, ktérego
wchodzg nastepujace obiekty:

e Kompleks Sportowo — Rekreacyjny w Policach ul. Piaskowa 97,

e Zespdt Obiektow Sportowych w Policach ul. Siedlecka 2b,

e Miejska Przystan Zeglarska w Policach ul. Konopnicka 12,

e Kompleks Boisk Sportowych ,,ORLIK 2012” w Tanowie ul. Szkolna 12,

e Kompleks Boisk Sportowych ,,ORLIK 2012” w Przesocinie ul. Szkolna 1,

e Obiekt Sportowo - Rekreacyjny w Trzebiezy ul. Rybacka 26,

e Gminne Centrum Edukacji i Rekreacji w Trzebiezy ul. Lesna 15,

e Kompleks Rekreacyjno-Plazowy w Trzebiezy ul. Spacerowa 15

e ,Orlik” w Niektonczycy.

3. Opis stanowiska:

e Specjalista ds. ksiegowosci w Osrodku Sportu i Rekreacji w Policach, pracownik samorzgdowy,
Wymiar czasu pracy: 1 etat (8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo),

e Rodzaj umowy: zatrudnienie od 01.06.2024 r. umowa 0 prace na podstawie przepisdw
Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych, pierwsza umowa zostanie
zawarta na czas okreslony - z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

e Woynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych.

II.  Wymagania niezbedne:

Na stanowisku Specjalista ds. ksiegowosci moze zosta¢ zatrudniona osoba, ktdéra spetnia

ponizsze warunki:

1.

Posiada obywatelstwo polskie lub posiada obywatelstwo innego niz Polska parfstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktoérego obywatelom, na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdélnotowego, przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

Posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.
Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Posiada nieposzlakowang opinie.

Znajomos¢ jezyka polskiego.
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10.
11.
12.

13.

6. Woyraza zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych
w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych do realizacji i dokumentacji procesu
rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),

7. Posiada wyksztatcenie wyzsze, preferowany kierunek studidow: finanse i rachunkowos¢;

8. Posiada minimum dwuletni staz pracy w ksiegowosci.

9. Znajomos¢ zagadnien z zakresu: rachunkowosci budzetowej, podatku od towaréw i ustug,
finanséw publicznych, ochrony danych osobowych, Ordynacji podatkowej oraz
umiejetnosci ich praktycznego zastosowania.

10. Posiada nastepujgce kompetencje: obowigzkowos¢, odpowiedzialnos¢
i zorganizowanie, wysoka kultura osobista, umiejetno$é pracy w zespole, umiejetnosé
organizowania wtasnej pracy, zarzadzanie informacjg, skuteczno$¢ porozumiewania sie
i utrzymywania dobrych relacji interpersonalnych, umiejetnos¢ wyciggania wnioskéw,
umiejetnos$¢ radzenia sobie z emocjami i stresem, kreatywnos¢, cheé uczenia sie.

11. Posiada umiejetnosc¢ biegtej obstugi komputera i obstugi urzgdzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie zawodowe: preferowane doswiadczenie zawodowe w jednostce
budzetowe;j.

2. Mile widziane posiadanie wyksztatcenia o kierunku ekonomicznym, ukoriczone kursy
i szkolenia w zakresie ksiegowosci budzetowej i podatkow.

3. Prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Wprowadzanie danych ksiegowych do programoéow finansowo- rozrachunkowych
na podstawie dokumentdéw zrédtowych, oraz ich weryfikacja.

Ewidencjonowanie raportéw kasowych i ich weryfikacja.

Wspdtudziat w sporzadzaniu sprawozdawczosci finansowej oraz budzetowej.

Wspdtudziat w przygotowaniu projektéw planéw finansowych jednostki.

Obstuga kasy fiskalnej w zakresie wptat dokonanych przelewem.

Sprawdzanie kontrahentéw w wykazie podmiotdw zarejestrowanych jako podatnicy VAT.
Sporzadzanie deklaracji podatku od towaréw i ustug VAT-7.

Biezaca kontrola kont rozrachunkowych, w szczegdélnosci w zakresie naleznosci.

Biezgcy monitoring oraz windykacja naleznosci, wysytanie wezwan do zaptaty oraz naliczanie
odsetek od nieterminowych wptat. Wspdtpraca w tym zakresie w firmg zajmujaca sie obstuga
prawng jednostki.

Potwierdzanie sald z kontrahentami.

Praca na systemach komputerowych firmy Progman.

Realizowanie innych powierzonych zadan zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
oraz zakresem stanowiska pracy.

Wykonywanie sprawozdan GUS (G/02b).



14. Wprowadzanie na biezagco do programu komputerowego zakupionego wyposazenia

15.

V.

VI.
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i Srodkow trwatych.

Znakowanie wyposazenia i Srodkéw trwatych.

Dodatkowe informacje o pracy i zwigzane z pracy

Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych
podejmujgca prace na stanowisku po raz pierwszy, moze byé skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktdra koriczy sie egzaminem

Praca wykonywana bedzie w Osrodku Sportu i Rekreacji w Policach ul. Siedlecka 2b.

Praca o charakterze biurowym, wymagajgca kontaktu z interesantami (osobiscie
i telefonicznie) oraz z rdéznego rodzaju instytucjami. Praca przy komputerze, wymagajaca
wymuszonej pozycji ciata. Narzedzia i materiaty pracy: komputer, skaner, telefon, drukarka.
Budynek nie jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych. Praca w godzinach: od
poniedziatku do pigtku 7.00 - 15.00.

Wymagane dokumenty:

Zyciorys (CV).

List motywacyjny.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.

Kserokopie innych dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (jesli
kandydat takie posiada).
Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o braku ograniczen

w korzystaniu w petni z praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
Klauzula informacyjna dla kandydata.
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Wzory oswiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata stanowig zatgcznik do niniejszego
ogtoszenia.

VII.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W marcu 2024 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Osrodku Sportu i Rekreacji w Policach, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %. Do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby
niepetnosprawne.



VIIL.

Postanowienia koncowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w dziale kadr Osrodka Sportu i
Rekreacji w Policach, ul. Siedlecka 2b lub za posrednictwem poczty, w zamknietej kopercie
formatu A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji, z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko — Specjalista ds. ksiegowosci w Osrodku Sportu i rekreacji
w Policach ” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 08.05.2024 r.

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetfniajagcy wymagania formalne zostang telefonicznie Ilub mailowo
poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Z osobami, ktére nie zostang zakwalifikowane do postepowania konkursowego nie bedzie
prowadzona korespondencja. Zastrzega sie prawo nierozstrzygniecia naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publiczne;j.

Ogtoszenie o naborze opublikowano w BIP oraz umieszczono na tablicy informacyjnej
Osrodka Sportu i Rekreacji w Policach w dniu 24.04.2024 r.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajgcego nalezy odebrac osobiscie w terminie 14 dni od ogtoszenia wyniku naboru,
po tym terminie beda komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 693060168.

Dyrektor
Waldemar Echaust



